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1. Prostfedi MS Excel mizeme rozdélit na nékolik ¢asti aplikace, prvi z ¢asti je ,zeleny

|Il

pane

ProcC zeleny panel je v uvozovkach? To proto, Ze panel a celkove cely Excel si

muazeme prepnout do jiné barvy, nez je pravé klasicka zelena a bila.

a.

Pokud chceme excel prepnout do jiné barvy, ptjdeme do nastaveni naseho
excelu Soubor — U&et — Motiv Office, zde si nyni vybereme, jakd barva se nam
nejvice libi.

DulezZité ale je, Ze pokud prepneme barvu v Excelu, promitne se tato zména do

vSech aplikaci MS office.

2. V nastaveni jesté chvili zistaneme a projdeme si jednotlivé karty, které se nachazi

praveé zde.

a.

Domd — karta domU slouzi pouze na prepnuti do aktualné otevieného excelu
pro editaci.

Novy — na karté Novy si mUZzeme vybrat Sablonu, kterd se ndm pro préci nejvice
hodi. Co je v excelu moji opravdu oblibenou $ablonou je sablona Kalendar.
Kalendar se da jednoduse vytisknout a zapisovat do négj, v idedlnim pfipadé si
kalendar vypliuje uzivatel pfimo v pocitaci, ale osobné volim variantu vybrat
kalenda¥, vybrat oblast pro tisk, vytisknout a nasledné zapisovat.

Otevrit — u této karty budeme vyzvani k otevieni jiz vytvorfeného souboru
(Lokalné v pocitaci, na OneDrive ulozisti apod.)

Informace — po rozkliknuti této karty vidime vSechny informace popisujici
soucasny soubor Excelu.

i. Dale zde mlizeme soubor podepsat, uzamknout a v pfipadé pouzivani
OneDrive se mlzeme vratit napfiklad k posledni Upravé tohoto
souboru.

UlozZit / UloZit jako — u téchto dvou mozZnosti mame podobné zobrazeni, jako u

karty Novy, tzn. vybereme ulozisté a uloZzime.



i. Tip: Pokud se nachéazite primo v prostredi editace, mizeme pro rychlé
uloZeni pouzit klavesovou zkratku CTRL + S pro uloZeni a kldvesou F12
pro funkci Ulozit jako...

Ulozit jako PDF — rychla volba pfevodu Excelu do formatu PDF.

Tisk — v této karté si nejen mdzeme nastavit do jaké tiskarny posleme nas
soubor, ale také kompletni nastaveni tisku dokumentu.

Sdilet — jestlize nevyuzivame sdileného ulozisté, mizeme jednoduse mezi lidmi
v nasi organizaci sdilet dokument, na kterém muze zaroven pracovat vice lidi.
Exportovat — jestlize nemame v menu kartu — UloZit jako PDF, zde jisté tuto
funkci najdeme.

Publikovat — opét jako u Sdileni, mdme moZnost soubor sdilet/publikovat

s lidmi, ktefi pouzivaji napfiklad Power BI, vice informaci vam jisté poskytne
zkusenéjsi lektor.

Zavrit — karta, kterd ndm zavre Excel

Uéet — na této karté vidime informace o naem G¢tu. Zde si také mizeme

nastavit prostredi Excel, tak aby se nam s nim pracovalo lépe.

. 'Vas nazor — nechavdm bez komentare

MozZnosti — Kompletni nastaveni Excelu, ja jakoZto lektor, ktery pracuje se

zakladni verzi Excelu nechavam vse tak jak je, abychom vidéli vSichni totéz.

3. Skocime zpét do zobrazeni pro editovani Excelu a dovysvétlime si zbytek funkci, které

nalezneme ve vrchnim panelu.

a.

Automatické uloZeni — jestlize pouzivame sluzbu OneDrive, mizZeme si tuto
funkci zapnout a nechat ukladat soubor za nas, kazda vétsi zména se ndm
automaticky uloZi a Excel nds o tom ve stejné ¢asti i informuje, kdy naposledy
soubor uloZil.
UloZit — ikona pro instantni uloZeni souboru
Krok zpét a krok dopredu — jisté vSichni zndte, kdyZ se néco nepovede, nebo
jste jen chtéli porovnat, jak zmény vypadaji, tak presné pro tyto kroky slouZzi
tato tlacitka.
i. Tip: Stejné tak kliknutim mysi na tato tlacitka, mizeme pouzit

klavesovou zkratku CTRL+Z smérem dozadu. CRTL+Y smérem dopfedu.
Rozbalovaci roletka — jste si jisti, Ze Excel pouzivate ¢asto a chcete rychle tento
soubor odeslat? V této roletce naleznete dals$i moznosti, které si mlzZete
pfipnout pfimo na ,zelenou” listu Excelu.
Hledat — M4 soubor hodné radk( / dat a snaZite se najit konkrétni text, nebo

jeho ¢ast? Jednoduse muzete v tomto poli hledat.



i. Tip: Jestlize nechcete pouzivat mys pro hledani v dokumentu, mlzete
namisto toho pouzit klavesovou zkratku CTRL+F
f.  Prihlaseny profil — v této sekci naleznete pouze svij prihlaseny profil.
g. Nastaveni hlavniho panelu — tato moznost se mlze obcas hodit, pokud budete

mit v excelu néjaka data, které byste napfiklad chtéli nékomu ukazat.

Karty v MS Excel

Jelikoz u karet je toho opravdu mnoho funkci, co se daji na Excel pouzit, budu v této kapitole

velice struény.

1.
2.
3.

10.

Soubor — okazuje nds na nastaveni konkrétniho dokumentu.

Domdi — zde mame ty nejdulezitéjsi funkce, které nabizi Excel

VloZeni — u této karty najdeme dalsi zpracovani dat, moznost vlozit libovolny tvar,
textové pole, grafy, obrazky apod.

a. Co na této karté stoji opravu za velké prozkoumani je moznost Objekt — tato
funkce nam nabizi moZnost spojit Excel napfiklad s Wordem a opacné.
RozloZeni stranky — Jisté zname z Wordu, moznosti stylll dokumentu, pficemz se nam
styl promitne na vSechny Nadpisy, texty apod. Stejné tak i u excelu si miZzeme na této

karté nastavit. Dale zde najdeme oblast tisku, velikost stranky apod.
Vzorce — Na této karté nalezeme kompletni vycéet vSech funkci, které Excel nabizi
Data — U této karty je opravdu mnoho moznosti, jak pracovat s daty nejen na
aktualnim souboru, ale také s daty jinych pfipojenych soubord.

a. Opét zde stoji za zminku funkce Filtr a Sefadit — velmi rychle a elegantné

muazeme srovnat vybrand data.

Revize — Spolupracujme na souboru s vice lidmi a chceme dotyénému nechat
poznamku, tak tuto kartu budete potrebovat, zde si mlzZete zobrazit komentare,
napsat komentar, nebo jednoduse komentar vymazat.
Zobrazeni — tato karta slouzi napriklad opét k prezentaci, priblizeni, nebo oddaleni
soucasného souboru, nebo si zde mizeme zapnout, nebo vypnout mfizku, radek apod.
Napovéda — opét nechdvam zcela bez komentére.
Doplniky — dalsi co v sekci karty miZete najit jsou doplriky, které si mizete do Excelu
doinstalovat. V. mém pripadé se doplnék jmenuje Acrobat a mdzu v ném napfiklad

rychle exportovat do formatu PDF



Nastaveni

Co se tyce nastaveni excelu jsem v tomto sméru velmi obezfetny, co si zapnu, popfipadé
vypnu. Vzhledem k tomu, Ze je aplikace nyni naprogramovana tak, aby prace s ni byla
pohodInou a velmi jasnou, vSechny dllezité prvky nastaveni jsou jiz nastaveny.

Tak ¢i tak, pokud bychom potrebovali v Excelu néco nastavit — pljdeme na kartu Soubor —

MozZnosti a vtomto okamziku se nachdzime v nastaveni celého Excelu.

Ovladani pomoci mysi

Na mysi mame tfi moznosti toho, jak v Excelu pracovat — prvni je levé tlacitko, timto tlacitkem
vybirdme buriku a oblast. Pravé tlacitko slouzi na rozbaleni moznosti konkrétni buriky, nebo
bunék. Posledni moZznost, kterou mame na mysi je kolecko a tim se pohybujeme nahoru, nebo

dold.

Ovladani pomoci klavesnice

Co jisté stoji za zminku je pracovani s Excelem pomoci klavesnice, v tomto dokumentu
naleznete spoustu tipU, kde mate napsano, jaké klavesové zkratky se daji pouZzit. Co je jisté
novinka a nikde jinde v tomto dokumentu nenaleznete je kldvesova zkratka CTRL+End /
CTRL+Home, tyto kldvesové zkratky nds posunou na posledni, nebo prvni buriku ve které jsme
néco upravili. Dalsi vtipnou zato funkéni kldvesou zkratkou je posunout na konec listu

(vertikalné i horizontalné) — CTRL+Sipka doprava, CTRL+Sipka dol{.

Prace se soubory

Jiz jsme si fekli, jak soubor otevfit, ulozit, zavfit apod. Co zde nebylo jesté feceno je
importovani souboru, napfiklad z textového souboru, wordu, jiného excelu, nebo formatu csv.
Pojdme se spolecné podivat na format textového souboru (.txt), soubor si budto mizeme

importovat, nebo nacist jako novy soubor excelu a ndsledné ho ulozit jako excel.

1. Prvni moZnosti je nacist soubor jako novy soubor Excelu:

Soubor — Otevfit — Prochazet — Vybrat vSechny soubory — Najit soubor — Otevfit



‘ £ il Otevit X
sedity | « v 4 > OneDrive > NEW > SKOLENI > EXCEL » 01 v O  Prohledat: 01 p
B Uspofadat v Nova slozka =~ @ @
v_ A Nazev Stav Datum zmény Typ Velikost
Pripnu st Rychly piistup
Pripnéte htdocs . [ E] Propojeni_s_excelem.docx (54 08.04. 1:05 Dokument Micros, 12kB
=] text01.txt 3 08.04.2021 21:52 Textovy dokument 1kB
Dnes I Plocha »
& Stazené soub #
)ﬁ | Dokumenty +
&) Obrazky  #
-
02_VYBRANE
EXCEL
N
’a DS
3 Microsoft Excel
Vcera @ Creative Cloud Fil
N @ OneDrive
) :
Nazev souboru: | text01.txt v[ Vsechny soubory (*.%) v
Nastroje v Otevit  |v| Zrusit
Tento { 4 I
- .
Eﬁ lektori (11).xls 05.04.2021 23:39

Stazené soubory

Nasledné budeme vyzvani k importu dat, zde musime vybrat pfislusné nastaveni a kliknout na

tlac¢itko dokoncdit.

Privodce importem textu (3/3) ? X

Zde mizZete vybrat sloupce a nastavit format dat.
Format dat ve sloupcich
Format Obecny prevadi ¢iselné hodnoty na ¢isla, datumové hodnoty na data a
viechny zbyvajici hodnoty na text.
DMR v Upfesnit...

(O Neimportovat sloupec (pfeskofit)

Nahled dat
Sxt Sxt
Policar A
g3
g3 hodin
pocitaci
focky v
>
Storno < Zpét Dalii >
e —

Hned po dokonceni importu souboru se nam otevie novy soubor excelu, kde mame nahrana

vSechny nase data.

2. Druhou a elegantnéjsi cestou, jak dostat data do excelu, do stejného sesitu, pouze do

jiného listu / aktudlniho listu je funkce Nadcist data.
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Tuto mozZnost najdeme pod kartou Data — Nadist data — Ze souboru — Vybrat pfislusny

soubor a zahdjit import.

Pivod souboru Oddélovaé Zjistovani datového typu

1250: Stredni Evropa (Windows) - | | Strednik - | [ Zalozené na prvnich 200 fadcich  ~ [

Columnl Column2 Column3 Columnd

Tady Fanda Policar

Transformovat data Zrusit

Dokument se ndm nacte do nového listu, pokud dame tlac¢itko Nacist. Pokud vsak otevieme
roletku u moznosti Nacist, mizeme si vybrat i konkrétni misto na aktualnim listé.

3. Posledni moznosti, jak dostat jiny dokument do naseho Excelu je cestou Objektu.
Tuto moZnost mam velice rad v jinych programech, nez je Excel. Napfiklad v aplikaci Word
muazeme jednoduse importovat tabulku, kterd s sebou ponese aktudlni data, kterd se budou

aktualizovat ve vSech pfipojenych aplikacich.

Prace s listem a seSitem

Operace v burice

V burice mdme nespoclet moznosti, jak s ni manipulovat, editovat ji a vytvaret excel, ktery
nejen bude funkéni, ale také hezky pro nase lidské oko.

Pojdme se podivat na prvni kroky nastaveni buniky.

1. Velikost burniky — buriku mdzeme za pomoci mysi zvétsit, nebo zmensit. Déle ale je tu
mnohem lepsi zplsob, jak bunku zvétsit/zmensit. Na karté DomU témér na konci
panelu nalezneme kategorii Bunky. V této kategorii se nachazi moznost Format.

a. Jestlize se nachdzime kurzorem pouze v jedné burce bude se nam editovat

konkrétni burika (fadek/sloupec)



i. Tip:Jestlize pouZijeme klavesovou zkratku CTRL+A — vybereme
kompletné vSechny buriky. V tomto pfipadé, kdyz pouZijeme
formatovani buniky, promitne se nam zména na vSech stejna.

2. Bunky mzZeme spojovat za pomoci funkce Sloudit a zarovnat na stred, ktera se
nachazi v kategorii Zarovnani. Zde pod roletkou nalezneme moznost i zarovnani
doprava apod.

Samoziejmé mizZeme buriky zarovnavat, obarvovat, podminéné formatovat apod.

4. Jisté vas nebudu ucit, jak obarvit text, ¢i vybrat vhodné ohraniceni. Excel totiz nabizi

velmi intuitivni ovladaci systém a ikony, které napovidaji, co se pod konkrétni moznosti

nachazi, pfejdu rovnou k prikladu.

Priklad 01:

Soubor uloha01.xlsx obsahuje nenaformatovana data. Nasim ukolem bude z dat, které
jsou pfipravena na editaci vytvorit funkéni tabulku, ktera bude slouzit napfriklad pro tisk,
nebo jednodusi orientaci v textech.

Cesty jsou dvé. Nyni si vyzkousime nasi prvni samostatnou Ulohu. Zkuste vymyslet postup,
jakym nejefektivnéji z dat vytvofit tabulku, pficemz se v tabulce bude dat filtrovat.

Zaroven budeme chtit soucet prodanych knih z celé tabulky.

Vysledek mlzete vidét zde:

A B C D E F G H |

1 v v v - v v v v v
2 Capek Karel beletrie |Apokryfy 65 99 4|A 01.06.2000
3 | Capek Karel beletrie |Krakatit 42 15 10 02.06.2004
4 HemingwdErnest |beletrie [Stafeca 60 103 73 03.06.2004
5 |Wolfe Nero detektivkg Dlouhy sp 80 519 352 04.06.2004
6 Capek Josef déti Povidani 86 600 12 01.06.2000
7 |Capek Karel déti Daserika 99 420 400(A 02.06.2004
8 Erben Karel Jarof déti Pohéadky 180 250 58 03.06.2003
9 |Némcové |[BoZena |déti Babicka 157 500 400(B 04.08.2002
10 Tolkien [J.R.R déti Hobit 110 250 47|B 05.12.2000
11 |Capek Karel fantazie |Bild nemo 150 300 250 01.06.2000
12 Jirdsek |Alois historie |Temno 50 326 20(B 02.06.2004
13 |Amis Kingsley |humor |Stastny Jif 90 86 80|B 03.06.2003
14 |Ha§ek Jaroslav |humor [Dobry voj 170 50 40|B 04.08.2002
15 |Jirotka |Zdenék |humor [Saturnin 100 14 14(A 05.12.2000
16 |BroZ Milan pocitace |Excel 97 149 200 56 06.07.2002
17 'MatéjovsHKrystof |pocitate |Word 250 20 15(A 07.11.2001
18 MatéjovskKrystof |poditate |Excel 240 50 45 11.04.2001
19 MatéjovskKrystof |pocitae |Powerpoi 200 70 32 11.05.2000
20 Navrétil |Pavel pocitate |Excel pro 110 300 200|A 05.12.2000
21 Navrétil |Pavel potitate |Word pro 110 250 80 01.06.2000
22 Macha |[Hynek |poezie [M3j 15 30 0(B 02.06.2004
23 Selfert |laroslav |poezie [Postovni | 45 28 12 (A 03.06.2003
24 Némcova |BoZena |povidky |V zdmku 148 156 89 04.08.2002
25 /Némcova |Bozena |povidky |Divé Bara 87 25 20|A 05.12.2000
26 Neruda [Jan povidky |Malostra 90 78 70 06.07.2002
27 |Balcar Jaroslav_|psycholog| Psycholog| 250 45 45(A 07.11.2001
28 2424

29

Pojdme trosku preskocit a zjednodusit si praci.



Tabulku mGzeme z dat vytvofrit na dveé klinuti. Pfes kartu VloZeni v prvni sekci kategorie

Tabulky najdeme moznost Tabulka, pres ni si mizeme jednoduse tabulku vytvorit.

A B € D E F G H | J
sB)| Prijmenifd Jméno B Zénr B Titul Cena [ Sklad Prodénofd Prodejnaid Vydani
2 |Capek Karel beletrie  Apokryfy 65 99 4 A 01.06.2000
3 7Capek Karel beletrie  Krakatit 42 15 10 02.06.2004
4 | Hemingwa Ernest beletrie  Stafecam 60 103 73 03.06.2004
5 |Wolfe Nero detektivke Dlouhy sp 80 519 352 04.06.2004
6 VCapek Josef déti Povidéni ¢ 86 600 12 01.06.2000
7 |Capek Karel déti Daserika 99 420 400 A 02.06.2004
8 |Erben Karel Jaroi déti Pohadky 180 250 58 03.06.2003
9 |Némcovd BoZena  déti Babicka 157 500 400 B 04.08.2002
10 |Tolkien JR.R déti Hobit 110 250 47 B 05.12.2000
11 Capek Karel fantazie Bild nemo 150 300 250 01.06.2000
12 |Jirdsek Alois historie  Temno 50 326 20 B 02.06.2004
13 |Amis Kingsley humor  Stastny Jir 90 86 80 B 03.06.2003
14 Hasek Jaroslav  humor  Dobry voj: 170 50 40 B 04.08.2002
15 |Jirotka Zdenék  humor  Saturnin 100 14 14 A 05.12.2000
16 BroZ Milan pocitate Excel 97 149 200 56 06.07.2002
17 |Matéjovsky Krystof  pocitate Word 250 20 15 A 07.11.2001
18 |Matéjovsky KryStof  potitate Excel 240 50 45 11.04.2001
19 |Mateéjovsky KryStof  potitate Powerpoir 200 70 32 11.05.2000
20 Navratil  Pavel potitate Excel pro? 110 300 200 A 05.12.2000
21 |Navratil  Pavel pocitate Word pro 110 250 80 01.06.2000
22 Macha Hynek poezie M3j 15 30 0B 02.06.2004
23 | Selfert Jaroslav  poezie Postovni k 45 28 12 A 03.06.2003
24 |Némcova BoZena povidky Vzémkus 148 156 89 04.08.2002
25 Némcovd BoZzena povidky Diva Béra 87 25 20 A 05.12.2000
26 |Neruda Jan povidky Malostran 90 78 70 06.07.2002
27 Balcar Jaroslav  psycholog Psycholog 250 45 45 A 07.11.2001
28 Celkem 2424
29|

an

Ihned po vytvoreni tabulky z dat, které jsme vybrali se nam v hlavnim menu zobrazi moznost
Na&vrh tabulky. Zde si pak mGzeme pfidat moznost Rddek souhrnd a tim tak jednoduge

vypocitat soucet jednotlivych sloupct.

Prace s radky, sloupci, listy a seSity

Ackoliv jsme si ukazali, jak naformatovat bunky (jejich velikost apod.) mizZzeme podobnym
zpUsobem formatovat i listy. List je témér novy soubor excelu, ktery je jen pfipojeny na
stavajici soubor.

List si pfiddme pomoci ikony ,,+“, ktery se nachazi ve spodni ¢asti aplikace Excel.

Nyni si ukdZzeme, jak listy odliSovat barvami, konkrétnimi nazvy, nebo si je skryt.

30

1
= Vloit...
32 |
33 EZ Odstranit
34 @ Prejmenovat
35
36 Presunout nebo zkopirovat...
37 fal Zobrazit kéd
38

EE Zamknout list...
39
40 Barva outka >
41
Skryt

42
43
44 Vybrat viechny listy

Listr | Lisez | )



Vse fidime pomoci mysi, klikneme na libovolny list pravym tlacitkem mysi a nyni vidime
nékolik moZnosti co s listem mizeme udélat.
Tip: Urc¢ité se vam jiz nékdy podafilo list skryt a nevédéli jste, jak se k nému vratit.
MoZnosti je opét nékolik:
1. Klikneme na libovolny list, ktery v excelu vidime a vybereme moZnost zobrazit. Po
zobrazeni se ndm ukaze nové modalni okno, kde si list miZzeme znovu zobrazit.

2. Pres kartu Domu kategorie Buriky — Format v sekci Viditelnost — Zobrazit skryté list...

Prace s vice listy

Méjme tfeba napfiklad své vlastni Ucetnictvi. Nas zajima, kolik penéz utracime za konkrétni
meésic a celkové za rok, nechceme vsak soucet mit nékde na konci naseho lisu, kam vkladame
pouze polozky, které jsme koupili, popfipadé penize, které jsme vydélali.

Vytvorime si tedy v souboru jesté jeden list, ktery pojmenujeme napftiklad Souhrn a zde si

budeme volat vSechny potfebna data pro nasi predstavu.

Priklad 02:
Opét mirné pfedbéhneme a pouzijeme funkci suma.

Nasim ukol je ze souboru uloha02.xlsx dostat z listu Zapis vysledek do listu Souhrn do

vyznaceného pole Soucet celkové.

Vysledek mlzete vidét zde:

Automatické ukladani @) 3 © ~

Soubor Domd VloZenf RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobr
ﬁ”] ?VVJ”‘M Calibri Ju VAN | E=E . 2
[A Kopirovat ~
R == , IU-~ O-Av | E=E= EE EHs
v <> Kopirovat format -
Schranka ~ Pismo ~ Zarovn
L23 o fe
A B C D E F G
1
2 Soucet celkové -66100
3
4 .=SUMA(list)
5
6
7
8
9

s =
w N = O

14

Tento postup ma ale jednu obrovskou nevyhodu a tim je pridavani dat do naseho listu Zapis
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Tuto praci si ale mizeme zjednodusit.

Jelikoz uz zname, jak prevést data na tabulku, pojdme tedy si tedy ulehéit praci.

Data si prevedeme na tabulku a zopakujeme stejny postup jako predtim, vybereme pole, do
kterého chceme vysledek zobrazit a nasledné vybereme sloupec v nasi tabulce na listu Zapis.

Nyni se misto oblasti vybral konkrétni sloupec, kde, kdyz budeme pridavat data, automaticky

se nam bude dopoditavat cena celkové.
;

LIE] "YU YUL

Schranka ~ Pismo Zarovna
Al v X v Kk =suma(Tabulkal[Céska])
G H
2 1 Nécol 500|Kdol pfijem 06.04.2021
3 2 Néco2 -6001Kdo2 vvdei 03.04.2021

Prace s vice soubory
Stejné jako u listu mizZeme nahrdvat data z jinych soubor(. Co je dulezité, soubory vidy
musime mit na stejném misté. Nepfesouvat je do jiné slozky apod. V pfipadé, Ze tak ucinime,

provazanost dat se ndm zrusi.

Zapis a formatovani dat

Efektivni zapis, editace a mazani dat

Data mUzeme zapisovat pomoci kldvesnice, nebo vkladat pomoci schranky. Stejné tak, jako u
jinych aplikaci jako je napfiklad Word, mazeme napfiklad zkopirovat formatovani burnky a
textu.

Smazeme data v bunce, nebo bunkach mizeme pomoci kldvesy DEL, nebo kliknuti pfimo na
buriku/y a pravym tlacitkem odstranit.

Jak smazat cely fadek nebo sloupec je opét velmi jednoduchy krok. Na naviga¢nim panelu

klikneme na cislo, nebo pismeno/a a opét pomoci pravého tlacitka mysi smazeme cely obsah.

Seznamy a fady

Co se tyce fad a seznamU, mame opét nékolik moznosti, jak docilit automatického vyplnéni.
Na nasledujicim obrazku mGzeme vidét jak pomoci ¢erného kfizku, ktery se objevi na najeti

pravého dolniho rohu burky vyplnime automaticky fadu kalendarnimi mésici:

11



B3 % e leden

5

6

7

8 | lleden | {4
9 prCEInEC '
10

1

12

13

Stejnym zpUsobem mulzeme automaticky vyplnit i vertikaIni automatické vkladani dat.

Tip: Nékdy mozZna narazite na nedostatek automatickych fad, které nabizi Excel. Jedna z mala
moznosti nastaveni, kterou zde mdzu zminit je, jak si vytvofit vlastni fadu.
Pljdeme tedy do nastaveni excelu, na karté Upresnit zajedeme UplIné dolU. Zde se nachazi

tlacitko Upravit vlastni seznamy...

Moznosti aplikace Excel 7 X

fiovani: | Upravit viastni seznamy...

Kompatibilita s produkty spolecnosti Lotus

& klavesa aplikace Microsoft Excel: |/

nich klaves

Nastaveni kompatibility s produkty spolecnosti Lotus pro: | FgList! -

Opét se ndm otevie nové modalni okno, do kterého si mGzeme vytvofit vlastni fadu/seznam.

Formatovani bunék
Ohledné formatovani bunék se nebudeme muset dlouho zdrZovat, jak vybarvit, nebo ohranicit
bunku jsme si jiz ukazali v pfedchozich bodech. Co si vSak mizeme ukazat, jak buriku

preskrtnout, nebo text zménit na svisly.
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Datové typy

Datové typy mame nasledujici:
9 [E

b ()  Obecny néné

123 Zadny konkrétni format ¥ani™
12 Cislo

Ména
R (o]
o2

F\ Ucetnicky

HE

E Datum (kratké)

E Datum (dlouhé)
Chn

fo) Procenta

Yo

1 Zlomek
/2

102 Matematicky

a b Text

Dalii ciselné formaty...

Obecny — neni urcen, tzv. Cisty format (111)

Cislo — excel od nas ogekdva néjaké &islo, automaticky ndm &islo zarovnd doprava (111)
Ména — Pokud chceme naptiklad secist hodnoty, ale potfebujeme zobrazit konkrétni ménu
(111 Kg)

Uéetnicky — Podobny jako format ména (111 K¢).

Datum kratké — zobrazi datum (2.1.2021).

Datum dlouhé — zobrazi datum véetné dne (sobota 2. leden 2021).

Cas — Excel o¢ekava néjaky konkrétni ¢asovy Udaj (20:00).

Procenta — Excel automaticky prida za ¢islo znak % (100%)

Zlomek — ukaze zlomek

Matematicky — ukaze matematicky zapis

Text — obycejny text (Ahoj)

Dalsi Ciselné formaty — v pfipadé, Ze budeme chtit vytvofit napfiklad svdj vlastni datovy typ,

pljdeme pres tuto moznost.
Pfiklad tohoto datového formatu je pridani za Cislo néjaky znak, pismeno anebo slovo, tim

nenarusime format Cisla a mizeme s nim dale pocitat (Napriklad 100 ks) zépis bude vypadat

tedy takto: 0" ks".
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Tabulky

Co je a co neni tabulka v MS Excelu a jeji nastaveni

Jak uz jsem nékolikrat v tomto dokumentu ukazal, Ze vidy na néjakou urcitou oblast s vétsim
poctem dat je lepsi pouzit tabulku.

Tabulku vytvorime tak, Ze vybereme oblast a pres kartu VlozZeni, zvolime moznost Tabulka.
Nyni se podivdme, co vSechno Ize udélat s tabulkou.

Jakmile vybereme oblast, kde chceme tabulku udélat a klikneme na vytvofit tabulku, modalni
okno, které se otevfe se nds zeptd, zdali se v tabulce nachazi i zahlavi. Volba je vZdy na vas,
jestlize vite, Ze jste si data pfipravili i s hlavickou, tak pole nechte vybrané, pokud vsak chcete

hlavicku tabulku nasledné dopsat nechte pole prazdné.

Vytvoit tabulku ? X

Kde se nachazi data pro tabulku?
=5B58:5M520]

¥

Tabulka obsahuje zahlavi

Ihned po vytvoreni tabulky se nam na zalozkach karet objevi nova karta, kterd se jmenuje

Sesit] - Bxcel

Navrh tabulky. Zde mizeme celou tabulku editovat.

2 Zménit velikost tabulky | &
Viastnosti Nastroje Data externi tabulky

Nazev tabulky — jestlize pocitame s tim, Ze na listé budeme pouZzivat vice tabulek, doporucuji
vyplnit.

Zmenit velikost tabulky — rozsifime velikost ru¢né za pomoci mysi.

Tip: JelikoZ je nyni Excel velice inteligentni, po pfidani nového sloupce, nebo nového radku, se
tabulka automaticky zvétsi. Nékdy se vSak stane, Ze velikost zvétsit nechceme a pouze chceme
pridat novy sloupec hned vedle tabulky. Kldvesovou zkratkou CTRL+Z se mlzeme vratit zpét,
ale zaroven zrusit automatické rozsifeni.

Nastroje — co zde jisté stoji za zminku je Vytvofit prarez, jakmile klikneme na tuto moznost
zobrazi se ndm v Excelu nové okénko (automaticky vygenerované ,Makro”), kterym mizeme
jednoduse filtrovat soucasnou tabulku.

Se zdhlavim — pokud nemame vytvorené zahlavi, touto moznosti si mizeme nové vytvorit. Na
co slouZi zahlavi? Nejen pro nasi orientaci v jednotlivych sloupcich, ale také k filtrovani
sloupcU.

Radek souhrntl — idealni pomocnik, pokud potfebujete rychle néco sedist na konci tabulky.

Tato moznost vSak nenabizi jen soucet, ale vSechny zakladni funkce Excelu.
14



Tladitko filtru — pokud potfebujeme pouze tabulku pro nasledné zpracovani a nechceme, aby
se nam do toho pletlo néco rusivého, mazeme si jednoduse tlacitka vypnout.

Styl tabulky — zména barev v tabulce (vlastni styl — slouzi k vlastnimu nastaveni barev apod.)

Funkce

Dostavame se k tomu nejdulezitéjsimu v Excelu a tim jsou funkce. Funkce mizeme zaradit do
nékolika skupin. Budto se mizeme na skupiny podivat na karté Vzorce anebo se budete fidit
pravidlem, co se dda jednoduse vypocitat na kalkulacce jsou vzorce jednoduché, co je potfeba
obdas si vygooglit jsou funkce stfedné pokrocilé a funkce se podobaji programovani jsou
funkce tezke.

Vytvoreni funkce ma opét dvé cesty. Prvni cesta je jednodusi pro zacatecniky. V fadku, kam
mulzZeme zapisovat text, Cislo, nebo cokoliv nas napadne mame malou nenapadnou ikonu fx.
Kdyz klikneme mysi na tuto ikonu otevite se nam nové okno, kde uvidime aktudlni vycet vSech
funkci, které nabizi Excel dale k nim mame i navod, jak je pouZit.

Druhou moznosti, jak vytvorit funkci je zapsat pfimo do bunky/fadku pro zapis.

Psani funkci v burice zaciname vidy znakem rovna se ,=".

Zakladni matematické funkce
Zde je vycet jednoduchych funkci, které kdyZ napiseme (pokud mame Excel v ¢estiné) do pole
pro zapis do buriky za rovna se, tak mame velkou pravdépodobnost, Ze najdeme to, co

hleddme.

Priklad 03:
Zkuste na vyvodit vysledek z nasledujicich funkci (pokud mate dokument vytisStény zapisujte

rovnou do tabulky).
D H F G
25
26 |2 5 a4
27
28 |=SUMA(D26:E26)
29 |=SOUCIN(D26:E26)
30 | =MIN(D26:E26)
31 =MAX(D26:E26)
32 |=POCET(D26:E26)
33 =PRUMER(D26:E26)
34 | =ODMOCNINA(G26)
35 |=PI()
36
37
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Vysledek mlzete vidét zde:

D E F G

25 |
26 |2 5 4
27|
28 |=SUMA(D26:€26) 7

29 |=SOUCIN(D26:E26) 10

30 | =MIN(D26:E26) 2

31 |=MAX(D26:E26) 5

32 |=POCET(D26:E26) 2

33 |=PRUMER(D26:E26) 3,5

34 |=ODMOCNINA(G26) 2

35 |=PI() 3,141593
36
27<

Funkce pro praci s Casem
Opét si ukazeme zakladni vycet funkci, které se motaji okolo ¢asu.

Zapis bude vypadat naprosto stejné jako u predchozich zakladnich matematickych funkci.

Priklad 04:
Zkuste na vyvodit vysledek z nasledujicich funkci (pokud mate dokument vytisStény zapisujte

rovnou do tabulky).

31
32 |=CAS(2;0;3)

33 |=DATUM(2021;2;1)
34 | =DNES()

35 |=NYNI()

36 |
37

Vysledek mlzete vidét zde:

P Q R
31|
32 |.=CAS(2;0;3) 2:00:03
33 |.=DATUM(2021;2;1) 01.02.2021
34 |.=DNES() 09.04.2021
35 |.=NYNi() 09.04.2021 8:00
36
37
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Funkce pro praci s textem

Pokud potfebujeme néco efektivné najit anebo zménit. Poslouzi ndm nasledujici funkce:

Priklad 05:
Zkuste na vyvodit vysledek z nasledujicich funkci (pokud mate dokument vytiStény zapisujte

rovnou do tabulky).
D E F G

37

38 |frantisek frantisek fantisek Frantisek Policar - Jihlava
39

40 |=VELKA(D38)

41 |=STEJNE(D38;E38)

42 |=STEJNE(D38;F38)

43 |=PROCISTIT(G38)

44 |=OPAKOVAT(D38;5)

45 |=NAJIT("Policar";G38;1)

46 |=DELKA(D38)

47 |=DOSADIT(D38;"frantisek";"Frantisek")
48

Vysledek mlzete vidét zde:

D E F G
37
38 |frantisek frantisek fantisek Frantisek Policar - Jihlava
39
40 =VELKA(038) FRANTISEK
41 =STEJN§(D38;E38) PRAVDA
42 =STEJNE(D38;F38) NEPRAVDA
43 |=PROCISTIT(G38) Frantisek Policar - Jihlava
44 =OPAKOVAT(D38;5) frantisekfrantisekfrantisekfrantisekfrantisek
45 |=NAJIT("Policar";G38;1) 11
46 |=DELKA(D38) 9
47 |=DOSADIT(D38;"frantisek";"Frantisek") Frantisek
48
49
cn
Podminky

Stejné jako v Zivoté se rozhodujeme KDYZ(kopim 10 rohliku zbude mi je$té na saldm)?
Tak i v Excelu mUZzeme podobné zaddvat funkci kdyz. Jednoduse si tak mizeme urcit napriklad

z tabulce, jestli je hodnota vétsi nebo mensi, zdali se rovna apod.

Vse si nyni ukdZzeme na nazorném prikladu:

K ukdzce pouZiji ukol2 pfesnéji na karté Zapis.

Jedté&, ne? viak zaénu pracovat, odstranim zaporné znaménko pred &islem ve sloupci Castka.
To udélam tak, Zze najdu a nahradim text ,,-,, za prazdnou mezeru. (CTRL+F)

Nejprve zkusim najit radky, kdy jsem mél vydaj. V pfipadé vydaje budu chtit mit na vystupu 1

v opacném pripadé 0.
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Ll nopirovat v

Vlsiit 6Kop|’rovat formét Iy~ O~ A | === 3= Sloucit a zarovnat na stied ~ fopr
Schrénka [ Pismo N Zarovnani
G2 v Fe || =KDYZ(E2="vydej";1;0)
A B ‘ = D [ E [ F G H |

1 ID Kde Ciska Kdo Piijem/vydej Datum

2 1 Nécol 500 Kdol piijem 06.04.202]| 0_|
3 | 2 Néco2 -600 Kdo2 vydej 03.04.2021 1
4| 3 Néco3 -700 Kdol vydej 31.03.2021 1
5 | 4 Néco4 -800 Kdo2 vydej 29.03.2021 1
6 5 Néco5 -900 Kdol vydej 29.03.2021 1
7| 6 Nécob -1000 Kdo2 vydej 28.03.2021 1
8 | 7 Néco7 -1100 Kdol vydej 28.03.2021 1
9 8 Néco8 -1200 Kdo2 vydej 27.03.2021 1
10 | 9 Néco9 -1300 Kdol vydej 27.03.2021 1
1) 10 Nécol0 1400 Kdo2 piijem 26.03.2021 0
12 | 11 Nécoll -1500 Kdol vydej 26.03.2021 1
13 12 Nécol2 -1600 Kdo2 vydej 26.03.2021 1
14 13 Nécol3 -1700 Kdol vydej 26.03.2021 1
15| 14 Nécol4 -1800 Kdo2 vydej 25.03.2021 1
16 | 15 Nécols -1900 Kdol vydej 25.03.2021 1
17 | 16 Nécol6 -2000 Kdo2 vydej 25.03.2021 1
18 17 Nécol7 -2100 Kdol vydej 24.03.2021 1
19 | 18 Nécol8 -2200 Kdo2 vydej 23.03.2021 1
20 19 Nécol9 -2300 Kdol vydej 23.03.2021 1
21 20 Néco20 -2400 Kdo2 vvdej 21.03.2021 1

Nyni zkusime vytvofit sloZzenou funkci, neni to jisté uplné optimalni feseni, co nyni udélam, ale

pro nasi ukazku to zatim postaci:

Chci vsude, kde je text vydej ve sloupci P¥{jem/Vydej pridat pred ¢astku zaporné znaménko a

v opacném pripadé kladné.
~

Schranka Pismo Zarovnani Cislo
SUMA v X « fc | =KDYZ(E2="vydej";-C2;+C2)|
A | B | D | E | F G H | L

1 |ID Ifde -Caskn -Kdo .Pi'r.l]'em/"\'del' _Datum

2 1 Nécol l SOOleol lpﬁjem !06.04_2021|-c2;+c2) .|
3 | 2 Néco2 600 Kdo2 vydej 03.04.2021 -600
4 3 Néco3 700 Kdol vydej 31.03.2021 -700
5 | 4 Neéco4 800 Kdo2 vydej 29.03.2021 -800
6 | 5 Nécos 900 Kdol vydej 29.03.2021 -900
7 | 6 Nécob 1000 Kdo2 vydej 28.03.2021 -1000
8 7 Néco7 1100 Kdol vydej 28.03.2021 -1100
9 | 8 Néco8 1200 Kdo2 vydej 27.03.2021 -1200
10 | 9 Néco9 1300 Kdol vydej 27.03.2021 -1300
1 10 Nécol0 1400 Kdo2 pfijem 26.03.2021 1400
12| 11 Nécoll 1500 Kdol vydej 26.03.2021 -1500
13 | 12 Nécol2 1600 Kdo2 vydej 26.03.2021 -1600
14 13 Nécol3 1700 Kdol vydej 26.03.2021 -1700
15| 14 Nécol4 1800 Kdo2 vydej 25.03.2021 -1800
16 | 15 Nécol5 1900 Kdol vydej 25.03.2021 -1900
17 | 16 Nécol6 2000 Kdo2 vydej 25.03.2021 -2000
18| 17 Nécol7 2100 Kdol vydej 24.03.2021 -2100
19 18 Neécol8 2200 Kdo2 vydej 23.03.2021 -2200
20 | 19 Nécol9 2300 Kdol vydej 23.03.2021 -2300
21 | 20 Néco20 2400 Kdo2 vydej 21.03.2021 -2400

Nakonec si mlizeme hodnotu secist pfimo pod hodnotami.

Tip: Pro rychly soucet mizeme poufzit rychlou kldvesovou zkratku ALT + =.
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Jak by se ale dal jednoduse vypocitat tento zapis vSech hodnot s podminkou?

Pro tyto potreby mizeme pouzit funkce

SUMIF = v pfipadé souctu s podminkou

AVERAGEIF = v pfipadé zjisténi primérné hodnoty s podminkou

COUNTIF = v pfipadé zjisténi poctd bunék s podminkou

COUNTIFS = v pripadé zjisténi poctd bunék s vice podminkami

Sunanna

rimy

carvvniain

v

SUMA o X v Kk =SUMIF(E2:E44;"pfijem";C2:C44)
A | B | € | D | E | F | 6 H L L N
1 ID Kde Ciska _ Kdo Prijem/vydej Datum 3
2 1 Nécol 500|Kdol piijem 06.04.2021 C2:C44) |
3 2 Néco2 600|Kdo2 vydej 03.04.2021 i
4| 3 Néco3 700[Kdol  |vydej 31.03.2021 f
5 | 4 Nécod 800|Kdo2  [vydej 29.03.2021 3
6 | 5 Nécos 900|Kdol vydej 29.03.2021 |
7 6 Nécob 1000|Kdo2 vydej 28.03.2021 3
8 | 7 Néco7 1100|Kdol vydej 28.03.2021 |
9 | 8 Néco8 1200[Kdo2  [vydej 27.03.2021
10 9 Néco9 1300(Kdol vydej 27.03.2021 |
1 10 Nécol0 1400|Kdo2 piijem 26.03.2021 i
12 11 Nécoll 1500(Kdol  |vydej 26.03.2021 ;
13 12 Nécol2 1600|Kdo2 vydej 26.03.2021 i
14 13 Nécol3 1700|Kdol vydej 26.03.2021 i
15 14 Nécol4 1800(Kdo2  |vydej 25.03.2021 !
16 15 Nécol5 1900(Kdol vydej 25.03.2021 |
17| 16 Nécol6 2000|Kdo2 vydej 25.03.2021 i
18| 17 Nécol7 2100(Kdol vydej 24.03.2021 |
19 18 Nécol8 2200|Kdo2 vydej 23.03.2021 3
20 | 19 Nécol9 2300(Kdol vydej 23.03.2021 |
21 20 Néco20 2400|Kdo2 vydej 21.03.2021 3
Priklad 06:
Zkuste se zamyslet nad tim, jak by nejjednodussi cestou Slo vypocitat celkovy pfijem i vydej,
tak abychom pouzili pouze jednu buriku.
Schranka [ Pismo Zarovnani Cislo
SUMA = X v Kk =SUMIF(E2:E44;"pF|'jem";CZ:CM)-SUMIF(E2:E44;"Wdej";C2:C44)|
A | B | ¢ | b | E | F G H [ L
1 ID Kde Ciska Kdo Piijem/vydej Datum
2 1 Nécol 500[Kdol  [pifjem 06.04.2021 ca:cas) |
3 2 Néco2 600[Kdo2  |vydej 03.04.2021
4 | 3 Néco3 700|Kdol  |vydej 31.03.2021
5 | 4 Néco4 800[Kdo2  [vydej 29.03.2021
6 5 NécoS 900[Kdol  |vydej 29.03.2021
7| 6 Néco6 1000|Kdo2  |vydej 28.03.2021
8 | 7 Néco7? 1100|Kdol  |vydej 28.03.2021
9 8 Néco8 1200|Kdo2  |vydej 27.03.2021
10| 9 Néco9 1300|Kdol  |vydej 27.03.2021
1| 10 Nécol0 1400|Kdo2  |pfijem 26.03.2021
12| 11 Nécoll 1500|Kdol  |vydej 26.03.2021
13| 12 Nécol2 1600|Kdo2  |vydej 26.03.2021
14| 13 Nécol3 1700|Kdol  |vydej 26.03.2021
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Podminéné formatovani

Pravidla bunék

Za mé nejvice pouzivanou funkci v Excelu je podminéné formatovani. Opét se jednd o
podminku. S tim rozdilem, Ze nyni formatujeme pfimo burku.

Do nastaveni podminéného formatovani se dostaneme z karty Domu — kategorie Styly —
Podminéné formatovani.

Jelikoz mam stale otevieny Ukol2 budu v ném pokracovat. Zacnu tim, Ze si vyznacim ¢astky,
které jsou vyssi jak 3000.

Vyberu tedy sloupec ¢dstka a zvolim moZnost podminéné formatovani a zvolim pravidlo vétsi

nez...

Automatické uklsdént @ O [ D~ < uloha02xise - Posledl zména: Veera v 2305 = D Hiedt

Soubor Domi  VioZenl  RozloZenisrénky  Vzorce Data  Revize  Zobrazeni Nipovéda  Acrobat & sdlet 5 Komentsie
r)‘ Vyjmout Times NewRoman <11 < A A" | = v [Ezaiamovatiest Obecny JUE B s Nadpis a Nazev || B8 = H “““’5“”‘ Ty O
ThKopirovat ~ e - - - Dwpiit~ 2

Viost e e A it asarovnatnasied ~ | G~ % oo | 3 03 | | Podminéne Fomitot | 20%-2vjra..  20%-2vjfa.. 20%-2ra.. 5| | Vioit Odstanit Format senadita Najta

> Soprovtroma |7 Y |H- |- A tne sied B %o | B | eovani ko tabuik - - - @ Vymazat~ fijrovat + vybrat v
setnia 5 vimo 5 Zarounint 5 o sl P iy (= citivost &
E2} Pravidia zvjrazntni bunsk > [ vessines..

e— 2T cie :

A 8 c ) 3 F s H ) K L M B eravidia pro nejuyss i nejoissihodnoty > ine. -
T5) eravidtapro nejuyss i nejizsi hodnoty Mensinez.. w x v z m | m | A

1| Kae |[Giska JKdo  Prijem/vydej Datum

2 1 Necol S00[Kdol  piem 06042021 66100 N "

3 2 Neco2 600[Kdo2  vydej 03.042021 [ owove prony B wer

4 3 Néco3 00[Kdol  videj 31032021

5 4 Necod 800[Kdo2  vyde 29.03.2021 [ Barewne sty > E:ﬂEI Rovnise...

6 5 Necos 900fKkdol  videj 29032021

7 6 Nécos 1000[Kdo2  vydej 28032001 ) ssayivon > [ Text kerj bsahuje..

s 7 Neco? H0O[Kdol  videj 28032021 b

B § Necos LUK vide 27.032001 5 Noveprovido i

10 9 Necos BOO[Kdol  videj 27.032001 ]

1 10 Necolo 1400(Kdo2  piijem 26.03.2021 4

2 11 Necol1 1500[Kdol  videj 26032021 =

13 12 Necol2 1600[Kdo2  videj 26032021

14 13 Necol3 1700[Kdol  videj 26032021 Dalti pravida..

15 14 Necold 1800[Kde2  videj 25.032001

1 15 Necols 1900[Kdol  videj 25.03.2021

7 16 Necol6 2000Kdo2  videj 25.032021

18 17 Necol? 2100[Kdol  videj 24032001

19 18 Necols 200[Kdo2  videj 23.032021

2 19 Nécol9 200[Kdol  videj 23.03.2021

2 20 Neco20 2400[Kdo>  videj 21032021

2 21 Neco21 2500Kdol  videj 19032021

) 22 Neco2 2600(Kdo2  videj 17.03.201

2 23 Neco2 2700[Kdol  videj 17.03.2021

2 24 Neco2d 2800[Kdo2  videj 17.03.2021

U formatovani zvolim libovolné nastaveni a u vSech moznosti dam tlacitko OK:

Format bunék ? X

Cislo Pismo  Ohraniéeni  Vyplii

Pismo: Rez pisma: Velikost
Tucné
Calibri Light (Nadpisy) Obycejné 8
Calibri (Zakladni text) Kurziva 9
A lodyx 10
Abadi Tuéna kurziva "
Abadi Extra Light 12
Abeceda 14 L
Podtrzeni: Barva:
Leliaiiiis i Automaticka bt Formdtovat buriky s hodnotou VETSI NEZ:
Efekty Nahled
[ Preskrtnuté 3000 2 | na Viastniformat... v
Horni index Calibri
Dolniindex oK Stomno

U podminéného formatovani mizZete nastavit fez pisma, podtrzeni, barvu a preskrtnuti.

Vymazat

Nyni vidim, Ze u vSech hodnot vétsich nez 3000 se text zménil.
Priklad 07:

Pomoci podminéného formatovani porovnejte, zdali se text ve sloupci pfijem/vydej se rovna

vydej a v pfipadé shody se podbarvi bunika cervené.
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Vysledek mlzete vidét zde:

A B @ D E F G H I J K L M N [] P Q R S T u vV
1 ID Kde Ciska Kdo  Piijem/vydej Datum
2 1 Nécol 500 Kdol  pffem 06.04.2021 -66100
3 2 Néco2 600 Kdo2  vydej 03.04.2021
4 3 Néco3 700 Kdol  videj 31.03.2021
5 800 Kdo2  vydej 29.03.2021
6 5 900 Kdol  vydej 29.03.2021
7 6 Nécob 1000 Kdo2  vydej 28.03.2021
8 7 Néco? 1100 Kdol  videj 28.03.2021
9 8 Nécos 1200 Kdo2  videj 27.03.2021
10 9 Néco9 1300 Kdol  videj 27.03.2021
1 10 Nécol0 1400 Kdo2  pffiem 26.03.2021
12 11 Neécol1 1500 Kdol  videj 26.03.2021
13 12 Nécol2 1600 Kdo2  videj 26.03.2021
14 13 Nécol3 1700 Kdol  videj 26.03.2021
15 14 Nécol4 1800 Kdo2  videj 25.03.2021
16 15 Nécol5 1900 Kdol vydej 25.03.2021
17 16 Nécol6 2000 Kdo2  vydej 25.03.2021
18 17 Nécol7 2100 Kdol  vydej 24032021
19 18 Nécol8 2200 Kdo2  vydej 23.03.2021
20 19 Nécol9 2300 Kdol  vydej 23.03.2021
21 20 Néco20 2400 Kdo2  vydej 21.03.2021
22 21 Néco2l 2500 Kdol  vydej 19.03.2021
23 2600 Kdo2  vydej 17.03.2021
2 2700 Kdol  vydej 17.03.2021
25 24 Néco24 2800 Kdo2  vydej 17.03.2021
26 25 Néco2s 2900 Kdol  vydej 16.03.2021
27 26 Néco26 3000Kdo2  vydej 16.03.2021 1
28 27 Néco2? 3100 Kdol  vydej 14.03.2021
29 28 Néco28 3200 Kdo2  vydej 13.03.2021
30 29 Néco2s 3300 Kdol  vydej 13.03.2021
31 30 Néco30 3400 Kdo2  vydej 13.03.2021
32 31 Néco3l 3500 Kdol  pifjem 13.03.2021
33 32 Néco32 3600 Kdo2  vydej 12.03.2021
34 33 Néco33 3600 Kdol  vydej 12.03.2021
35 34 Néco34 3600 Kdo2  vydej 12.03.2021
36 35 Néco3s 3000 Kdol  piijem 10.03.2021
37 36 Néco36 4000 Kdo2  vydej 10.03.2021
38 37 Néco37 4000 Kdol  vydej 09.03.2021

Grafy
Zakladni kroky v grafech

Graf ma mnoho prvki (objekt(l). Nékteré z nich se zobrazi ihned po vloZeni graft (tj. jsou k dispozici
ve vychozim zobrazeni). Stavajici prvky je mozné upravovat, presouvat (nékteré i smazat napriklad
legendu), ostatni je mozné pridat z prislusné karty. Takto vloZzené prvkd do grafu je mozné taktéz
mozné zménit/upravit (nékteré i pfesouvat).

Z dat, které mame budto v tabulce, nebo tfeba jen zapsané ve sloupcich mizZeme graficky znazornit
napfiklad v grafu. Vytvoreni grafu nalezneme na karté VloZeni.

Lepsi bude, kdyZ si ukdzeme graf pfimo na prikladu.

Vytvorime si tabulku, ze které budeme data pridavat. V. mém pripadé jsem vytvoril tabulku pro pocet
obyvatel v jednotlivych krajich. Tabulku jsem vybral a ptesel na kartu VloZeni — kategorie Grafy. Nyni
si musime vybrat co mozna nejvhodnéjsi graf.

Data  Revize  Zobrazen Népovéda  Acrobat

S?Oh B smartar . | By @ vsovms vtz | 2 =R S Y L i m e
-

g Maps seng Dvoirozmérmy sloupeovy
& Moje dopliky ~ »

Y~ EPeople Graph araty mapa+
bl =

AL £ || Kraj
Prostorovy sloupcovy
A 5 c [ 3 F G H 1 J K L M 2 T
1 Kraj Obyvatel
2 |stredotesky 1291816
3 |nihogesky 636611
4 |plzefisky 572687 Dvojrozmérny pruhovy

o Gmecky szored g % E

7 |Liberecky 438594

8 |Kralovehradecky 552946
p——

9 |Pardubicky 516440
10 | vysotina 511207

12 olomocucky 637609 .

13 [2linsky 587693 ] [l st stoupcove graty

14| Moravskoslezky 1226602
15
16
7
18

19 o 4
20 « 7
21 20

= F |

23
2
2

2
27
2
sa
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Vzhledem k tomu, Ze pro nasi pfedstavu nam nyni graf vyhovuje, nechame graf takto a pokracujeme
napriklad editaci barev apod. VSechna nastaveni grafl miZeme délat pres pravé tlacitko mysi, nové
oteviené karty — Navrh grafu, Format.

Dulezita informace. Pokud budeme chtit graf prenést do jiné aplikace Office, miZzeme jednoduse
pouzit schranku. Data, ktera prekopirujeme jsou spojené s Excelem, takze kdykoliv udélame zménu
v Excelu, automaticky se ndm projevi zmény i v jinych aplikacich.

V pripadé, Ze chceme vytvorit pouze obrazek — pouzijeme napftiklad klavesovou zkratku ctrl + shift +
s, vybereme oblast, kterou chceme vyfotit, vyfotime a prekopirujeme, kam graf potrebujeme.

Nebo muizZeme kopirovat graf, ale namisto vloZeni bez zmény formatovani — zménime format na
vektorovy obrazek.

Kontingencni tabulky
Zaklady kontingencni tabulky

Co to vlastné kontingenc¢ni tabulka je?

Kontingencni tabulka se nejcastéji vyuziva pro zprehlednéni vztahu mezi dvéma udaji (ve statistice
oznacovano jako znak). Kontingenéni tabulka Vam tyto vzajemné vztahy prehledné zobrazi. Takze
radky odpovidaji jednomu Udaji/parametru (znaku) a sloupce druhému. V pfislusném priseciku
(radku a sloupce) naleznete odpovidajici hodnotu, ktera vyhovuje prislusnému fadku i sloupci.

Jak vypada kontingen¢ni tabulka?

Oblast filtru (strankova)

Oblast sloupcu

Oblast dat
Oblast
radku

Kontingencni tabulky vytvorime na karté VlozZit. MUZeme si rovnou vybrat zdroj dat, nebo zacit pfimo
na karté Vlozit — kontingen¢ni tabulky a nasledné vybrat oblast pro vybér dat pro zpracovani
kontingencni tabulky.

Pojdme se podivat pfimo na priklad.
Pro nasi ukazku si vytvorime data (idealné tabulku) — jméno, pohlavi, kurak.
Nyni budeme jednoznacné zjistit pocet konkrétniho pohlavi, kdo koufi.

V kontingencni tabulce si tedy vybereme do rfadku pohlavi, zde se nam budou zobrazovat nasledujici
data.
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A B C D E F G H | J
1 Jméno  Pohlavi Kurdk
2 |Alibéta Ziena NE
3 |Béta Zena ANO
4 |Cecilie Zena ANO Popisky radka | ~
5 |Dana Zena NE mui
6 Emil muz NE iena
7 |Franta  mui NE Celkovy soucet
8 Gustav mui NE
9 |Honza mui NE
10 |Chris mui NE
11 |lvana Zena NE
12 Jana iena NE

Nyni jsme si nastavili fadky, které budeme chtit ,filtrovat”. Vybral se tedy pouze sloupec Pohlavi.

V pripadé, ze bychom chtéli pridat dalsi fadek, staci nam do oblasti, ve které se nachazi pfipsat dalsi
zaznamy a automaticky se ndm to promitne i do kontingencni tabulky.

Dalsi krok, ktery budeme chtit ,vyfiltrovat”, zda je dané pohlavi kurak, nebo ne. Jednoduse tedy
pfiddme do postranniho menu v kontingencni tabulce sloupec Kufak. Opét se ndm ihned a
automaticky zobrazi sloupce ANO / NE + celkovy soucet za obé skupiny.

M31 N Je
A B C D E F G H | J
1 |Jméno  Pohlavi Kurdk
2 |Alibéta Ziena NE
3 |Béta iena ANO
4 |Cecilie Zena ANO Popisky sloupci | ~
5 |Dana iena NE Popisky fadka |~ NE ANO Celkovy soucet
6 |Emil muz NE mui
7 |Franta muz NE Zena
8 |Gustav mui NE Celkovy soucet
9 'Honza muz NE
10 |Chris muz NE
11 |lvana iena NE
12 |Jana iena NE

Posledni, co potfebujeme zjistit, kolik tedy je kurakl a kolik ne. Vzhledem k tomu, Ze u tabulky s daty
nemame Cislo, ale jména, mliZzeme posledni sloupec Jméno pridat do pole pro hodnoty a text se
prevede na pocet.

029 N Je

A B C D E F G H | J
1 |Jméno  Pohlavi Kurdk
2 Alibéta Zena NE
3 |Béta iena ANO
4 |Cecilie Zena ANO PoletzJméno  Popisky sloupch  ~
5 |Dana Zena NE Popisky fadka ~ NE ANO Celkovy soucet
6 |Emil muz NE muz 11 2 13
7 |Franta mui NE Zena 9 3 12
8 |Gustav  mui NE Celkovy soucet 20 5 25
9 |Honza mui NE
10 |Chris mui NE
11 |Ivana iena NE
12 |Jana iena NE

A mame hotovo.
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Bonus — VBA makra
Ukdzka, jak funguji makra v Excelu

Pojdme nehlédnout pod poklicku programovani v Excelu. Neni to nic tézkého a pro nase pripady to
bude opravu jen mala ukazka toho, co to viastné je a jak to funguje.

Makra = automatizace ukolda.

Predstavte si, Ze v Excelu délate opakované néjakou rutinni véc. A protoZe je zbytecné, abyste to
délali znovu a znovu Uplné stejné a ztraceli tim Cas, potfebujete, aby to délal Excel automaticky. Aby
to ale délat mohl, musite ho to nejdfive "naudit".

Abychom mohli pracovat s marky, musime si je nejprve zapnout. Pljdeme tedy do nastaveni Excelu a
v levém menu vybereme moznost Pfizplsobit pas karet. Nyni v druhém sloupci zapneme kartu
Vyvojar.

Moznosti aplikace Excel ? X

Obecné

Vzorce

E{% PFizplsobit pas karet

Zvolit piikazy zG Pfizpdsobit pas karet: G
Data
B Oblibené prikazy - Hiavni karty -
Kontrola pravopisu a mluvnice
Ukladni [ Aktualizovat vie - Hiavni karty
A Barva pisma » & [ Odebrani pozadi
Jazyk & Barvavypiné >
X, Dolniindex
Usnadnéni pistupu 07 il
Upfesnit Formatovat buiiky
X" Horni index
Piizpiisobit pas karet Kontingenéni tabulka
Kopirovat
Panel nstrojii Rychly pristup S Kopirovat format
h > Makra
Dopliky Nahled a tisk
Ie - Nastavit oblast tisku
Centrum zabezpeZeni A
! ¥ soubor Ked
'O Obrazce » Doplriky -

stranit buiiky Ovldaci prviy

nit Fadky listu
it sloupce listu
£4 Ohraniceni |»
O Opakovat
& Oteviit

Pismo
B Podminéné formatovani »
% Pravopis
[@ Prepocitat
N’ Piidat nebo odebrat filtry
5 Rychly tisk

Nova karta | | Nova skupina | | Piejmenovat...

Sefadit sestupné Viastni nastavent: | Obnovit v |G
Sefadit vzestupné

3
A
Sloucit a zarovnat na stied v Importovat nebo exportovat ¥ |G

Zrusit

Na pasu karet se ndm nyni zobrazila nova karta Vyvojar. Pres kterou lze vytvaret tlacitka, seznamy,
makra apod.

Pro ukazku si miZzeme vytvofit 3 tlacitka. Vytvofit, Smazat a Zobrazit.

Automatické uklsdéni @) = £ Hiedat

Soubor  Domi  VioZenf  RozloZenistrinky  Vzorce Data  Revize  Zobrazenl  Vyvojsf  Népovéda  Acrobat  Cryptosheets
% E [EgZzznamenat makro @ ,@} E = N [E] Viastnosti E | B import
\J— B 5% [N,
it relativni T Zobrazit ks B3 Rozsiujict ballky
EH Pouit relativni odkazy Dopiiky Dopliky  Dopliky e [ Zobrazit kéd Zag) 2 ji
Excelu modeluCOM | |~ |navhu [E] Spustit dislog

Visual Makra
Basic A\ Zabezpeceni maker

K64 Dopiiky Ovisdaci proky formulste L
Hs - fe ofUEeEe
[ 4a 8 i
A ] c D 3 3 G ) K L M N o ° [}
1 Outidaci prvky ActiveX
2 SEM 8
3 Elo AESEMN
4 <
5| [—
3
7
s
)
10
n Vytvorit Smazat Zobrazit
12
13
14
1s
16
7
18

Nyni si na jednotliva tlacitka musime nastavit makro — a dat jim tak pfikaz co maji vykonat. Zacneme
tlacitkem vlozit. Budeme chtit vkladat do buriky A1 néjaké slovo / znak / pismeno.
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Klikneme si na tlacitko pravym tlacitkem mysi a zvolime moznost: Pfifadit makro. Nasledné makro

pojmenujeme a vytvorime nové.

Zde je ukdazka toho, jak jednoduse, jednim prikazem vytvofime zapis do buriky v oblasti A1:

Subk wvytovrit ()
Range ("Al1l") .Value = "Hello"

End Sub

Timto zplsobem mizZeme pokracovat dal, napriklad tlacitko smazat.

Ukazka makra, které si miZzeme nastavit na automatické mazani, opét bunky A1l:

Sub smazat ()
Range ("Al1") .Select
Selection.ClearContents

End Sub

A jako posledni ukazka. Jednoduchy vypis bunky v novém modalnim okné:
Sub zobrazit()

Dim CellValue As String

CellValue = Range ("Al1") .Value

MsgBox CellValue

End Sub
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Tahak

Ukladani
CTRL+S ulozit
F12 ulozit jako...

Krok zpét / krok dopredu
CTRL+Z Krok zpét
CTRL+Y Krok dopredu

Najit a nahradit

CTRL+F Najit

CTRL+H Nahradit

Schranka

CTRL+C Kopirovat

CTRL+X Vyjmout

CTRL+V Vlozit

CTRL+A Vybrat vse

Posun

CTRL + Sipka doprava Posunout doprava

CTRL + Sipka doleva Posunout doleva

CTRL + Sipka nahoru Posunout nahoru

CTRL + Sipka doli Posunout doli

CTRL + END Posunout na posledni pozici (tabulky, sesitu)
CTRL + HOME Posunout na prvni pozici (tabulky, sesitu)
Vybér

CTRL + SHIFT + Sipky Vybrat celou oblast (tabulky, sesitu)
Pridat

CTRL +"+" Ptidat sloupec / radek

CTRL+"-" Odebrat sloupec / radek

Automatické funkce
ALT +"=" Automaticky soucet (=SUMA)
F4 Ukotveni buriky (SAS1)
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